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Har du fragor?

Om du har fragor eller behéver support, kontakta HRFs medlemsservice
pa medlemsservice@hrf.se eller 08-457 55 48.

Ordinarie telefontider:
mandagar—torsdagar kl 12.30-16.00
fredagar kl 12.30-15.00
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Inledning

Vad ar Regional medlemsservice (RMS)?

Regional medlemsservice (RMS) &r ett system dér du som person med fértroendeuppdrag
ges mojlighet att underhalla registret av personer/medlemmar/féreningar och andra typer
av uppgifter. RMS &r dessutom helt integrerat med kansliets medlemsregister. Det betyder
att alla andringar som du gor blir synliga fér kansliet omedelbart, och vice versa.

Den stérsta férdelen med att anvidnda sig av Regional medlemsservice (RMS), ar att
all information om férbundets medlemmar, foreningar och arbetsplatser finns samlat pa en
plats — vdlorganiserat, lattillgangligt och lattanvént.

En del av informationen kommer att matas in av dig och dem som du arbetar med.
Annan data kommer in i systemet genom filinldsningar eller via formular pa webben.
Oavsett vilket: det &r nér informationen kommit in i systemet som det roliga borjar!
Med hjalp av informationen kan du fa direkt aterkoppling pa exempelvis hur manga
medlemmar som finns i féreningen/distriktet, gora urval for utskick, samt folja upp
medlemskap — och pa sa vis bygga en lang och givande relation med medlemmarna.

Med Regional medlemsservice (RMS) &r du inte l&st till att bara anvinda webbldsaren
pa din dator. Du kan dven nd systemet via din mobiltelefon eller surfplatta. | den har
utbildningsdokumentationen kommer vi dock att utga fran att du sitter vid din dator.

Vad som visas pa din skdrm, anpassas efter storleken och uppldsning fér din skarm.
Sitter du vid en mindre skdrm far du scrolla mer — men informationen &r alltid densamma
som om du sitter vid en storre skarm.

OBS! BankID kravs for att logga in pa Regional medlemsservice (RMS) via "Mitt HRF” (se
nedan). Kontakta din bank om du behéver hjilp med att upprétta BankID.

Behorigheter

Ordféranden, kassoren och sekreteraren i ett distrikt eller en féreningsstyrelse har
administrationsbehérighet i Regional medlemsservice (RMS) — de kan darmed &ndra
och uppdatera medlemsuppgifter. Ledaméter har lasbehdrighet.

Om nagon annan i styrelsen, eller till exempel kanslipersonal, behdver administrations-
behorighet, anméler ordféranden, kassoren eller sekreteraren detta till HRFs
medlemsservice p4 medlemsservice@hrf.se.

Kom igang
Logga in

Inloggningen till Regional medlemsservice (RMS) fér personer med fértroendeuppdrag
sker via HRFs webbplats www.hrf.se. Leta reda pa knappen "Mitt HRF — Fér medlemmar”
hégst upp pa sidan och klicka dar.

Herselskadades Rikstorund OmHRF  Vadvivil Vadvigér Nyheter Blimediem Stbd oss
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En ny sida 8ppnas med information att inloggning sker med ditt BankID.
Anger du Mobilt BanklD kommer en QR-kod upp. Oppna din BankID-app
pa telefonen och klicka pa den lilla symbolen "QR-kod". Rikta telefonens
kamera mot QR-koden sa kan du sedan identifiera dig hos HRF.

Mitt HRF

Medlemsinformation Hantera uppgifter 07

Medlemsnummer
500052

Nar du val &r inloggad, klicka pa lanken "Hantera uppgifter”. Det &r nu du kommer in i
Regional medlemsservice (RMS). Sidan du kommer till heter "Medlemsservice”.

GDPR

Nar du loggar in forsta gangen kommer du behéva godkdnna medgivande for GDPR.

Personuppgiftsbehandling

Den 25 maj 2018 tradde dataskyddsfSrordningen (GDPR) i krafl.
SyNet med GDPR a1 alt skydda INAIvers grundlaggande rattigheter

v HRF
nemsida (Oppnas | ny fonster).

Jag bekrafiar att jag godkanner och kommer att folia HRF s
vid hantering av

tilhandahalier

Jag godkanner

E1E3

Logga ut

Utloggning sker i tva steg. Du behéver logga ut fran Regional medlemsservice (RMS)
genom att klicka pa pilen vid ditt namn, men dven fran "Mitt HRF" pa www.hrf.se.

Bra att veta

Symboler

Y4 Symbol "penna” — fér att redigera eller fér att se medlemsdetaljer
Symbol "+" — for att lagga till
Symbol "férstoringsglas” — for att soka

Symbol "kugghjul” — f6r utékad sékning

JofoR+ i

h 42 Symbol "filter” — for att filtrera
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Ordlista

Forklaringar pa vissa ord som anvénds.

Roll behdrighet

Toppmenyn raden med funktioner som finns ldngst upp pa webbsidan.

Organisationstyp distrikt eller férening.
Grupptyp vilken sorts styrelse, det vill sdga distrikt eller férening.

Uppdragsgrupp vilken distriktsstyrelse eller foreningsstyrelse som behandlas.
Till exempel foéreningsstyrelse for Falun.

Kommitté distrikts- eller féreningsstyrelse.

Roller

Hogst upp i 6versikten finns olika flikar. | fliken till héger ser du att du &r inloggat med

ditt namn. Klicka pa ditt namn for att se din behérighet/roll. Ordféranden, kassoéren

och sekreteraren i ett distrikt eller en féreningsstyrelse har behorighet att administrera
medlemsuppgifter. Ledaméter har lasbehdrighet. (Lds mer under avsnittet Behorigheter).

Distrikt

Har du distriktsbehorighet kan du ga in pa de féreningar som tillhor ditt distrikt. Klicka
knappen till vanster om ditt namn, langst upp till hoger pa sidan for att véxla mellan
distrikts- och féreningsniva.

Dalama~

HRF
v Dalama
Avesta

Borlange
Falun

‘ Hedemora |

Forening

Personer med fértroendeuppdrag i en férening ser uppgifter om den egna féreningen.

Oversiktsrutorna

Sidan som méter dig efter inloggning kallas for 6versikt och har fyra 6versiktsrutor med
rubrikerna "Organisation”, "Medlemmar”, "Fértroendevalda” och "Arsrapporter”.
Respektive rutan ger en dversiktsbild. For att hantera, se mer eller lagga till nagot,
klickar du pa symbolen i 6vre héger horn pa respektive ruta — det kan vara "penna”,
"forstoringsglas” eller "plustecken”. Om det inte finns ndgon symbol beror det pa din
behorighetsniva.

Supgtye Upsaragserupe
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Organisation

| 6versiktsrutan "Organisation” finns uppgifter om distriktet eller féreningen, till exempel
postadressen. Klicka pa symbolen "penna” for att géra andringar. Finns ingen "penna” har
du inte behdrigheten att gora &ndringar.

Medlemmar

| 6versiktsrutan "Medlemmar” visas en Gversikt av foreningens eller distriktets medlemmar.
Klicka pa symbolen "forstoringsglas” fér att komma vidare och se mer.

Utokad sokning medlemmar

| 6versiktsrutan "Medlem” finns symbolen "kugghjul” langst uppe till hdger. Kugghjulet
Oppnar en utokad sokbild, med mojlighet att séka pa fler vdrden &n i snabbsdkningen.
Du kan kombinera flera sokkriterier, till exempel "Medlemskategori” med e-postadress
("Med e-post”) som blev medlemmar under férra aret (fyll i tidsperiod vid "Intradesdatum
fran/till”). Ange dina sdkkriterier och klicka pa "So6k”.

Sok efter medlemmar @

Inkludera underliggande

Medlemsnummer Personnummer

Férnamn Medlemskategori Dubbelm. familj
Dubbelm. ungdom

Efternamn Dubt_)g\medlemskap
Familjemedlem

Huvudmedlem
Gatuadress P "

Intradesdatum (frén-till)
Postnummer

E-postutskick och listuttag &r tillgangligt p4 samma vis som for snabbsokningen.

Fortroendevalda

Oversiktsrutan "Fértroendevalda” visar distriktsstyrelsen eller féreningsstyrelsen och vilka
andra uppdrag som finns registrerade. For att se mer klickar du p& symbolerna.

Arsrapporter

Rutan "Arsrapporter” 4r tillgénglig fér den som har behérighet att ligga upp dessa
uppgifter. Klicka pa symbolen "+" fér att administrera.

Listor

Via dversiktsrutan "Medlemmar” kan du hitta information om era medlemmar. | rutan

finns vissa rubriker som &r blamarkerade. Dessa kan du klicka pa for att snabbt se
information. Klicka pa symbolen "forstoringsglas” i hdger horn for att komma vidare och se
medlemsuppgifter.

Medlemslista

| fdnstret ser du en lista pa féreningens medlemmar. Under listan finns knappar dér du
navigerar dig vidare till nista sida. Du kan ocksa vélja hur manga personer du vill se at
gangen i fonstret.

30
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Vill du g& in och titta pa en enskild medlem klickar du p& symbolen "penna” i slutet pa
personens rad.

For att navigera dig tillbaka kan du anvénda de bla lankarna. Klicka pa den rubrik som du
vill tervanda till.

o Medlemsservice / Medlemmar / Personuppgifter

Du kan sjalv vélja hur du vill ha listan i fonstret sorterad. Klicka pa& den rubrik som du vill att
listan ska sorteras efter.

D

3l rapport v val) excel v

Med.nr.  Namn Clo-adress  Gatuadress Fostnr.  Postort Medlemskategor Intragesdatum  Forening Mobil

Om du till exempel vill ha den sorterad i medlemsnummerordning klickar du pa rubriken
"Med.nr.”

Listor i olika format

Du kan skriva ut eller spara listor. D& anvander du listvalsrutorna som finns ovanfor
fonsterlistan till hdger.

-- Valj rapport -- w -- Valj excel - v

Den vénstra rutan fér PDF-format och den hégra fér Excel-format.

Vill du ha en medlemslista att skriva ut finns en standardlista i PDF-format som &r sorterad
efter fornamn.

Vill du ha en lista som du sjélv valjer vad den ska sorteras efter anvénder du Excel. Den &r
till exempel anvédndbar om man vill géra en fédelsedagslista.

Medlemslista i PDF-format

Med distriktskonto véljer du forst vilken lista du vill ha for hela distriktet eller en enskild
férening.

—Valjrapport - v — Valj excel -

- Valj rapport -

Medlemslista N
ah

Etiketter

D

Klicka pa symbolen "forstoringsglas” i 6versiktsrutan "Medlemmar”.
Klicka pa pilen i den vénstra listvalsrutan och "Medlemslista”.

Klicka sedan p& PDF-ikonen. D& skapas en rapport som laddas ner till din dator och som
du hittar nere i vanstra hérnet i webblasarfonstret. Klicka pa den sa far du upp listan.

[#  rapport (13).pdf ~

| héger horn finns knappar for att skriva ut eller spara listan.

G ¥ B
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Medlemslista i Excel-format

For Excel-lista anvander du den hdgra listvalsrutan.

Medlemslista v

"Medlemslista” i rullisten.

Klicka sedan pa Excel-ikonen. Nu skapas en rapport som du hittar nere i vanstra hornet i
webbldsarfonstret.

Foér att utvidga kolumnerna, markerar du alla kolumner och klickar sedan pa strecket mellan
kolumn A och B.

A B
|Medlemsnr_ Personnr |

Fodelsedagslista

Nar du skapat en Excellista kan du sedan sortera listan efter vilken kolumn du vill, till
exempel efter personnummer.

% Autosumma ~ é? /(D

G Fyll ~
8 Sortera och 58k och
€’ Radera filtrera > markera ~
Hedi Sl Sortera frén minsta till storsta .
21 Sortera frin starsta till minsta w
Anpassad sortenng... "
Filtrera Telefon
[ 08-59049
| 0418-504
: 0410-168
040-423
0523-66

Leta upp funktionen "Sortera och filtrera” under fliken "Start” i Excellistan.

Har kan du valja utifran vilken kolumn du vill att filen ska sorteras, i detta fall
personnummer.
rliv ﬂ Infoga Rita Sidlayout Formler Data Granska Visa Hialp !

a0 K Klipp ut

0 Calibri -1 AN | === #- M Radbrytte
i_stra [ kopiera ~ I
S o Himtntormat | U~ [ B Mo | == == G Centrernver kolu
Urklipp [F] Tecken iF] Justering
Sortera i) X
2
T Lagg till nvd . Ta bort nivé EDKnpuera riwh Adlermathy... Mina data har nubsiker
Mg | Kolumn Sonera efter Ordning
Seriera efter | Personnr ~ | Gellviirden || Minsta till storsta ~
Medemsnr |
Personnr
Fairnamn
Efternamn
oK Anbyt

Klicka sedan "OK".
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P& samma satt kan du sortera Excellistan och till exempel fa fram alla medlemmar med
e-postadress.

Du kan ocksa sortera fram fodelsear direkt i systemet, till exempel for att fa en lista pa alla som
fyller 100 &r under aret. Utga fran artalet: &r 2022 &r alla 100-aringar fodda 1922.

Ga till éversiktsrutan "Medlemmar” och klicka p& symbolen "férstoringsglas”.

Antal medlemmar 644 Nya medlemmar 0
Antal medlemmar féregaende manad 1] Inflyttade o]
Antal huvudmedlemmar 513 Utflyttade 0

Klicka sedan pa symbolen "kugghjul” fér att fa fram utdkad sékning.

Ga till "Fodelsedatum” och stall in det arsintervall du vill s6ka. Klicka sedan pa "Sok” sa
uppdateras sidan och du far fram alla medlemmar som &r fddda detta arsintervall.

Inkiudera underiiggande

Medlemsnummer Personnummer

Dubbeim. ungdom
Dubbelmediemskap
Famijemediem
Huvugmediem

Fomamn Mediemskategori | Dubbelm. famil ‘:J
Efernamn

Gatuadress
Intradesdatum (fan-tin)
Postnummer
HuvUGSaKIg Norselskada Horselnedsatining
Postort Doy
Tinnitus
E-postadress Meniéres sjukdom
Ljudoverkansiighet
Har ingen horselskada
Med epost Ala v ssall
Irilaggshorseiskador | Horselnedsattning
Med mobil Ala v Dov
Tinnitus
Betaisatt Ala % Meniéres sjukdom
Ljudoverkansiig
Kon Ala v
Horsel tilagg Dovinorselskadad som bam B
Fodelsedatum (frdn-til) | 1950-01-01 1950-12:31 Dovimorselskadad som vuxen
Horselimpiantat
Horapparat-er
Foralder il horselskadat barn
Annan narstdende

Skriv sedan ut din lista som PDF eller i Excell-format som beskrivet pa sida 8 och framat.
Glom inte att klicka pa "Nollstéll” for att nollstilla sokfalten.

Exempel: HRF firade 100 ar 2021 och det vill vi fira genom att uppméarksamma alla 100 aringar.
Den som fyller 100 ar 2021 &r fodd 1921. Ange 1921-01-01-1921-12-31 i rullistan "Fédelsear”.

°

Klicka pa "Sok”. Nu far du fram alla medlemmar som fyller 100 &r under ar 2021.

Utbetalningslista medlemsavgifter

Redovisning av medlemsavgifter som gors via avisering eller autogiro finns alltid tillganglig i HRFs
medlemssystem under &versiktsrutan "Medlemmar” via knappen "Lokalavgifter”.

Antal medlemmar 585 Nya medlemmar 0
Antal medlemmar féregdende 585 Uttradda 0
manad Inflyttade 0
Antal huvudmedlemmar 511 Utflyttade 0
Antal familjemedlemmar 70 Intressemedlemmar 0

Antal dubbelmediemmar 3 .
Lokalavgifter
Antal dubbelmedlemmar familj 0
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Vlj vilken redovisningsperiod du vill f& fram i rullistan "Period” och klicka pa "Sok”.

Period { 202112 v

202203
202202
202201
202111

202110
202109

202108
202107
202106
202105
202104

AAn1An

Utbetalningsperioderna januari—april, maj—augusti, september—december slas ihop och
redovisas under utbetalningsmanaderna april, augusti och december. Du kommer alltsa
endast hitta listor under manaderna april, augusti eller december, se exempel:

Januari—april 202104
Maj—augusti 202108
September—december 202112

Nu redovisas "Antal medlemmar” samt "Totalt utbetalt”.

e

Antal medlemmar st

Antal fakturor st

Totalt utbetalat kr
Kontotyp Bankgiro v

Kontonummer

For att se en utforlig lista pa betalningar, klicka pa symbolen "Excel” 1angst upp till hdger.
Da laddas en Excelfil ned pa datorn.

Medlemsstatistik arsslut

Medlemsstatistik for foreningar och distrikt samt uppdelning i kén laddas upp i januari varje
ar for foregaende ar.

@ hrf: Minsida  Mediemsservice

Hérselskadades Riksférbund

Medlemsservice

Senaste statistiken for 2021-12-31 hittar ni
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Utskick

Ta fram etiketter

For att fa fram etiketter gar du till versiktsrutin fér medlemmar. Klicka pa symbolen
"forstoringsglas”.

Nu 6ppnas en lista med alla medlemmar. Ga till "rapport” och "Etiketter” i rullistan.

. -- Valj rapport -- V‘ -- Valj excel - v

Intradesdatum ggl - Val rapport -
i .
2017-03-21 Ke Liste a
Liste sortert postnr N .
2012-02-27 R M ’,
Al
2003-11-18 WA .,

Klicka nu pa PDF-ikonen bredvid rullistan etiketter.
Etiketter v

Nu laddas en PDF-filen "rapport.pdf” ner till din dator och du hittar den langst ner till
vénster i ditt webblasarfénster. Klicka pa filen for att 6ppna filen f6r utskrift.
| o —

|%  rzpport (2).pdf ~

Ta fram etiketter till endast huvudmedlemmar

For att fa fram etiketter till endast huvudmedlemmar gar du till versiktsrutin for
medlemmar. Klicka pa symbolen "férstoringsglas”. Klicka sedan pa symbolen "kugghjul” fér
att fa fram utdkad sokning.

Personnummer

Medlemskategori Dubbelm. familj
Dubbelm. ungdom
Dubbelmediemskap
Familjemedlem
Huvudmediem .

VAT A

Ga till "Medlemskategori” och "Huvudmedlem”. Klicka pa "S6k” s& uppdateras sidan. Ga
sedan till "rapport” och "Etiketter” i rullistan.

. -- Valj rapport -- V‘ - Valj excel - v

Intradesdatum gs - Valjrapport -
i -
2017-03-21 Ke LISt 7
Liste sortert postnr .
2012-02-27 R DI 4
\J
2003-11-18 WA .’
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Klicka nu pa PDF-ikonen bredvid rullistan etiketter.

Etiketter v

Nu laddas en PDF-filen "rapport.pdf” ner till din dator och du hittar den langst ner till
vanster i ditt webblédsarfonster. Klicka pa filen for att 6ppna filen fér utskrift.

[#  rapport (2).pdf ~

Vill du markera flera kategorier behover du anvanda kortkommandon pa ditt tangentbord.
Markera till exempel kategori 1: "Huvudmedlem”, tryck sedan CTRL + ALT for att markera
kategori 2: "Stodmedlem” etc.

Glom inte att klicka pa "Nollstall” for att nollstilla sokfalten.

Ta fram etiketter till endast medlemmar utan e-post

For att fa fram etiketter till endast medlemmar som inte har e-postadress gar du till
oversiktsrutan "Medlemmar”. Klicka pa symbolen "férstoringsglas”. Klicka sedan pa
symbolen "kugghjul” for att f& fram utokad sokning.

Ga till rullistan "Med e-post” och klicka pa "Alla utan e-post”. Klicka sedan pa "Sok” sa
uppdateras sidan.

Inkludera underliggande

Medlemsnummer

Foérnamn

Efternamn

Gatuadress

Postnummer

Postort

E-postadress

Med epost Alla v

Med mobil G

Alla med e-post
Betalsatt

Alla utan e-post

Kon Alla v

Ga sedan till rullistan "rapport” och "Etiketter”. Klicka sedan p& PDF-ikonen for utskrift av
etiketter. Nu laddas etiketter ned med alla som inte har angett ndgon mejladress.

IES

-- Valj rapport --

Lista sortering efternamn |

Etiketter

- Valj excel - v

Glom inte att klicka pa "Nollstéll” for att nollstilla sokfaltet.

- Valj rapport --
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E-postutskick

N Den har symbolen visar att en medlem har en e-postadress. Du kan skicka e-post till
enskilda medlemmar eller grupper av medlemmar.

Du hittar medlemmar att skicka e-post till via dversiktsrutan "Medlemmar”. Klicka pa
symbolen "forstoringsglas”.

Medlemmar @

Antal medlemmar 644 Nya medlemmar 0
Antal medlemmar féregadende manad 0 Inflyttade 0
Antal huvudmedlemmar 513 Utflyttade 0

Till vanster i listan finns e-postikoner vid de medlemmar som har en registrerad
e-postadress. Klicka pa ikonen sa skapas ett nytt e-postmeddelande i ditt vanliga
e-postprogram (till exempel Outlook).

Gor e-postutskick till en grupp medlemmar

For utskick till en specifik grupp av medlemmar: Klicka pa kugghjulet i rutan "Sok efter
medlemmar”. Gor ditt urval och klicka pa "Sok”. Vill du skicka e-post till alla medlemmar
behdver du ej géra ndgon sékning.

23224 pomter hitade

Till vanster ovanfor medlemslistan hittar du e-postikonen. Klicka pa den.

| e-postrutan som kommer upp kan du skriva ett meddelande.

Skicka epost till 62 mottagare

Avsandare # zzborlange@forening.hif.sezz
Amne *
E-post kvitiering
B |
innendll % | Recigera~ Fomma

m
B 7 U storek

il
Il
%

OBS! Alla e-postutskick via det regionala medlemssystem skickas ut fran en noreply-
adress — detta betyder att medlemmar inte kan svara pa mejlet. Vid énskemal av svar
behover det framga tydligt i mejlet till vilken e-postadress som svaret ska skickas.
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Medlemsadministration

Medlemmar

| 6versiktsrutan langst upp till héger, visas medlemsstatistik for den nivd som du star pa,
plus underliggande nivéer.

[sn— ’ e Q

Som du ser, &r nagra av rubrikerna bla. Det innebér att du kan klicka pa dessa, for att
snabbt fa en lista dver de personer som listan omfattar. "Nya medlemmar” och "Inflyttade”
visar fordndringen mot féregdende manad. "Intressemedlemmar” visar ett antal bara om
organisationen &r en intressefdrening.

Snabbsokning medlemmar

For att sdka efter "dina” medlemmar, klickar du pa symbolen "Forstoringsglaset” i
oversiktsrutan. Du leds vidare till en sida dar alla medlemmar som du far lov att se, visas.

S e o

Du har nu mgjlighet att géra antingen fritextsok pa namn, personnummer, medlemsnummer
eller e-postadress. Ar du osiker pa stavningen kan du endast skriva bérjan eller slutet pa
namnet, till exempel Svan eller strém (Svanstrom) och klicka pa "Sok”. Ar du oséker pa
bokstaver i mitten av namnet, anvénd tecknet %, till exempel Svanstrdm.

Det finns ocksa ett antal férdefinierade sokningar som du hittar under "Snabbsdk”.

Utokad sokning medlemmar

| medlemsrutan finns symbolen "kugghjul” langst uppe till hoger. Kugghjulet 6ppnar

en utokad sokbild, med mojlighet att séka pa fler varden &n i snabbsékningen. Du
kan kombinera flera sokkriterier, exempelvis "Medlemskategori” med e-postadress ("Med
e-post”) som blev medlemmar under férra ret ("Intradesdatum fran/till”). Ange dina
sOkkriterier och klicka pa "Sok”.

E-postutskick och listuttag ar tillgangligt p4 samma vis som for snabbsokningen.

Medlemsunderhall

Langst till hoger i varje rad i medlemslistan finns symbolen "penna”. Klicka p& den om du
vill &andra en medlems uppgifter. Du kan géra foljande

® Se och lagga till/andra kontaktuppgifter

® Se medlemsinformation

e Se fortroendeuppdrag

e Se fakturor/avier
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Andra kontaktuppgifter

Borja med att klicka pa symbolen "penna” i boxen "Mina personuppgifter”.

LN
it
a &
i
&

]

En ny bild 6ppnas, dar du kan goéra dina dndringar. De falt som du inte kan géra dndringar
i, ar grdmarkerade. De félt som tillater &ndringar &r vita.

pnggie

Medlemmens adress kan inte andras — uppdatering av adress sker automatiskt mot
Skatteverkets adressregister. Daremot kan du lagga till/dndra medlemmens e-postadress.
Medlemmen kan &dven &ndra sin e-postadressen sjilv pa "Mitt HRF".

Nar du har gjort dina andringar klickar du pa "Spara”. Andringarna slar igenom direkt, bade
hos dig och hos kansliet.

Sa gor ni for att inte tappa medlemmar

Varje manad skickar HRF ut pdminnelser till medlemmar som inte har betalat sin
medlemsavgift. Ibland kan ni féreningen rddda kvar dessa medlemmar genom att ta
personlig kontakt, for att pAminna, uppmuntra och visa att ni bryr er om. S& har gor ni for
att nd medlemmar som har missat att betala.

Medlemmen far sammanlagt tvd paminnelser innan den avregistreras pa grund av obetald
medlemsavgift men det kan finnas olika orsaker till en utebliven betalning.

Genom att hélla koll pa de medlemmar som fatt sin andra paminnelse kan er férening ta
personlig kontakt med medlemmen. Ibland kan det vara s& att medlemmen har glémt att
betala, ibland kan det vara just en personlig halsning som behdévs for att medlemmen ska
vilja stanna kvar inom HRF!

Ga till 6versiktsrutan "Medlemmar”, du 6ppnar den genom att klicka pa symbolen
"forstoringsglaset”. Ga till rullistan "Snabbstk” och ta fram listan "Paminnelse 2".

Sok efter mediemmar o3

Frisok (namn, personnr, medlemsnr eller epost)

Inkludera

underliggande
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avregistreras pa grund av utebliven betalning. Borttagningen sker mellan den 5 och
9 varje manad. Nar medlemmen val har tagits bort kan ni inte langre se medlemmen i

Alla medlemmar som dyker upp i listan har fatt tvd paminnelser och kommer att

foreningslistan.

Valj en medlem och klicka p& symbolen "penna” fér att komma till medlemmens personliga
vy. | rutan "Mina fakturor” visas den senaste fakturan.

| kolumnen "Forfallodatum” ser man att datumet ar rédmarkerat. Det &r férfallodatumet pa
den ordinarie fakturan.

Mina fakturor
Fakturanummer Fakturadatum Belopp Restbelopp Period Forfallodatum
- 2021-02-10 300,00 300,00 20213 - 20222 2021-02-26 Q

OBS! Notera att &ven medlemmar som betalar via autogiro kan komma med i listan. Dessa
personer behover ni inte kontakta.

Registrering av arsrapport samt andringar
kontaktuppgifter och fortroendevalda

Arsrapporter med information om verksamheten etc. kan skapas direkt i det regionala
medlemssystemet. Dessutom kan kompletterande handlingar som verksamhetsberéattelse,
ekonomisk redovisning, arsmétesprotokoll, revisionsberéttelse laddas upp nér en
arsrapport har skapats.

Pa s& satt finns allting sparat och arkiverat digitalt. Saval foreningar, distrikt och férbundet
har pa sa satt direkttillgang till viktig information.

Vid forandringar av kontaktuppgifter och fortroendevalda kan detta ocksa goras direkt i det
regionala medlemssystemet. Kontouppgifter kan daremot inte &ndras har. Vid &ndring av
kontouppgifter, ta kontakt med medlemsservice@hrf.se.

Registrering av arsrapport

Steg 1: Logga in i det regionala medlemssysiemet.

bbshop  Kontakt Qv brob

@ hrf.

Hérselskadades Riksférbund OmHRF  Vadvivill Vadvigéor Nyheter Blimedlem $Stddoss

Ga till hrf.se/"Mitt HRF" och logga in med BankID.

Klicka pa "Hantera uppgifter”.
Mitt HRF

Medlemsinformation Hantera uppgifter &2
Medlemsnummer
|

Mina personuppgifter

Namn Adress Mobil

E-post
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Steg 2: Skapa en arsrapport

Ga till oversiktsrutan ”Arsrapporter” och klicka pa symbol "+". OBS! Varje ar behéver en ny
&rsrapport! Ny &rsrapport skapas genom att klicka p& symbolen "+,

[
Grupptyp Uppdragsgrupp Fran Namn Ar Datum
Valberedning Vaiberedning for Distrk Stocknoim  2022:01-13 Q Arstapport 2020 for Stocknoims lan 020 2022012 & 8
Ovriga uppdrag distrikt  Oviga upparag Stocknolms 1an 20201216 Q)
Distriktsstyretse Distrikisstyreise for Stockhoims lan ~ 2020-12:08 Q

Nu 6ppnas en ny sida med ett formular.

arligen infor arsmote. Dar redogors f6r vilka som varit foreningens fortroendevalda ledamter under aret, antal mediemmar
forbundets utbildningar, studiecirkiar och
gemensamma fester, samt foreningens ekonomi
Forening Blekinge
Verksamhetsberatteise

generationer.

som foreningens mediemmar har ett som ska bevaras | det lokala kommunarkivet for framtida ‘

Avser 4r

Organisation

Borja med att fylla i ar. Oftast avser arsrapporten féregaende ar: efter arsmétet 2022
registrerar man arsrapport for 2021. Fortsatt sedan att fylla i det som &r relevant. Det gar
bra att kopiera och klistra in fran ett Word-dokument. Klicka pa spara.

OBS! Spara regelbunden — vanta inte tills hela formularet &r ifyllt!

Klicka nu pa "Skapa arsrapport” for att skapa en PDF med alla uppgifter som kan
anvéndas som verksamhetsberéattelse. PDF-filen kommer synas under listan pa
uppladdade dokument — se steg 3.

Kontouppgifter

Uppgifter om foreningens/distriktets giro eller bankkonto for utbetalning av mediemsavgifter m.m

Kontotyp Bankgiro v
Clearingnummer

Kontonummer
Registrerat av

Registrerat av

Registreringsdatum

spara | ( Skapa arsrapport '

Steg 3: Ladda upp kompletterande handlingar

Ga tillbaka till dversiktsrutan. Nu finns en arsrapport sparat i éversiktsrutan "Arsrapport”.

Namn Ar Datum

Arsrapport 2020 f6r Stockholms Ian 2020 2022-01-12 ‘
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Ga till symbolen "lista” for att ladda upp dokument.

Har kan du ladda upp bilager till drsrapporten. Valj forst dokumenttyp, och carefter en fil att ladda upp. Till varje fil kan du skriva en kort

beskrivning.

Observeral Om du laddar upp en ny fil med en dokumentiyp dar det redan existerar en fil, s2 kommer den nya filen ait skriva Gver den

befintligal

Dokumenttyp Valj dokumenttyp

Valj dokumenttyp

Dokumenttyp Fil| Arsrapport Beskrivning Filtyp Uppladdad
Arsberattelse

Arsrapport Ars Ekonomirapport Arsrapport 2020 PDF  2022-01-12

Revisionsberattelse

Protokoll

Ekonomirapport Eki Ekonomisk redovisning PDF 2022-01-16

[CHCNC)
X X%

Arsberaiielse Arsberatielse_2020_Stockholms an.pdf Verksamhetsberatielse PDF 2022-01-16

Nu kan handlingar som verksamhetsberéattelse, ekonomisk redovisning, revisionsberittelse,
arsmotesprotokoll etc. laddas upp for att komplettera arsrapporten.

Valj vilket dokument som ska laddas upp i rullistan:

° Arsrapport = PDF som skapas via funktionen "Skapa arsrapport”, se under punkt 2
o Arsberittelse = Verksamhetsberittelse

e Ekonomirapport = Ekonomisk redovisning alt. ekonomisk rapport

® Revisionsberattelse

e Protokoll = Arsmétesprotokoll

Har kan du ladda upp bilagor till arsrapporten. Valj forst dokumenttyp, och darefter en fil att ladda upp. Till varje fil kan du skriva en kort
beskrivning.
Observeral Om du laddar upp en ny fil med en dokumenttyp dar det redan existerar en fil, sa kommer den nya filen att skriva ver den
befintiigal
D P Revisions v
Beskrivning
Ladda upp dokument
Dokumenttyp Filnamn Beskrivning Filtyp Uppladdad
Arsrapport Arsrapport_2020.paf Arsrapport 2020 PDF  2022-01-12 @ x
Ekonomirapport  Ekonomirapport_2020_Steckholms lan.paf Ekonomisk redovisning PDF  2022-01-16 @ x
Arsberattelse Arsberattelse_2020_Stockholms I3n.pdf Verksamhetsberattelse PDF  2022-01-15 @ x

Klicka sedan pa "Hamta fil" och "Ladda upp dokument”. De uppladdade dokumenten
hamnar i listan.
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Andra uppgifter om organisation (féreningar/distrikt)
och postmottagare

Ga till oversiktsrutan "Organisation” och klicka pa symbolen "penna”.

Namn Stockholms lan

Adress Skytteholmsvagen 2, 6tr
17144 Solna

Telefon 08-702 30 50

Epost kansli@distriktet.info

Organisationstyp Distrikt

Organisatiensnummer 802005-4337

Senaste arsrapport 2022-01-12

Adressen kan uppdateras hiar. OBS! Endast de vita rutorna &r mdjliga att uppdatera.
De graa rutorna &r lasta. Vid &ndring av kontouppgifter, ta kontakt med
medlemsservice@hrf.se.

Féreningar och distrikt som inte har nagot kansli, eller om kansliet inte tar emot post,
behdver ange postmottagare.

Klicka "férstoringsglaset” till hdger om féltet "Postmottagare”. Valj vilken fértroendevald/
medlem som ska vara postmottagare i listan som kommer upp. Klicka pa knappen "Spara”.
Nu uppdateras sidan med postmottagarens adress.

Uppdatera listan pa fortroendevalda
i foreningen eller distriktet

Ga till 6versiktsrutan "Fortroendevalda” och till den grupp som person ska laggas till i, till
exempel distriktsstyrelsen. Klicka pa "forstoringsglaset”.

Grupptyp Uppdragsgrupp Fran

Valberedning Valberedning for Distrikt Stockholm  2022-01-13 Q
Ovriga uppdrag distrikt  Gvriga uppdrag Stockholms 1an 2020-12-16
Distriktsstyrelse Distriktsstyrelse for Stockholms lan 2020-12-08f
Klicka pa plus-symbolen for att ldgga till en ny person i en befintlig grupp.

Grupptyp Distrikisstyrelse ~ Fran 2020-12-08

Namn Distrikisstyrelse for Stockholms ian il

D —Vvaljrapport - v
Id Namn Uppdrag Fran Tl Status
117550 L Ordiorande I Akiv DB
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Sok fram den person som ska ha ett uppdrag via "férstoringsglaset”. Ange sedan vilket
uppdrag personen ska ha i rullistan, samt fran vilket datum som uppdraget géller.

Namn ¥ [C] Q Fran
datum #
Lppag 2 Till datum

Gor andringar i fortroendeuppdrag i den befintliga gruppen

Klicka pa "férstoringsglaset” vid gruppens namn i 6versiktsrutan "Fortroendevalda” for
att gora &ndringar i en befintlig grupp. Gruppen 6ppnas och det syns vilka personer som
ingar i den och vilket uppdrag de har.

Grupptyp Uppdragsgrupp Fran =
Centralt anstalld personal Datasupport test 2021-04-14 Q
Centralt anstalld personal Kanslipersonal 2020-12-14 Q
Férbundsstyrelse Férbundsstyrelse 2020-12-08 Q
Valberedning Valberedning for HRF 2020-12-08 Q .

Ska uppdraget avslutas fér ndgon person, klicka pa "pennan” bredvid namnet.

iy Foibundsstiete - il 20201208

Hamn  Fbndssscn l

b4 vy~ B B
" Namn Uppdiag Frin L Stater

o — s o e > 4
wem — Lo P -
1ocasy [ ] Ledel Farrae] A b v

Det finns méjlighet att &ndra hur linge uppdraget ska gélla ("Till datum”).

Ska uppdraget for en person &ndras, till exempel fran ledamot till ordférande maste det
ursprungliga uppdraget forst avslutas. Ange ett slutdatum for det ursprungliga uppdraget.
Lagg sedan till personen pé nytt, och ange personens nya uppdraget (enligt beskrivningen
ovan).
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